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Ministério da Educação 
Universidade Federal de Pernambuco 

Centro de Ciências Jurídicas – CCJ 
Coordenação Financeira e de Infraestrutura 

 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES PARA DESFAZIMENTO DE 
BENS PERMANENTES 

 

Considerações iniciais: 
 

Este manual foi elaborado com fulcro nas orientações recebidas da Coordenação de Bens 
Móveis – CBM/PROGEST, responsável pela gestão do patrimônio da UFPE. Outrossim, informações 
completas sobre a gestão do patrimônio na UFPE constam disponíveis na página da CBM/PROGEST: 
https://www.ufpe.br/progest/patrimonio).  

Considerando que dentre as maiores demandas de movimentação de bens neste Centro de 
Ciências Jurídicas está o DESFAZIMENTO de bens, as orientações aqui apresentadas referir-se-ão 
unicamente a esse tipo de bens. 

Ademais, lembramos que toda movimentação de bens deverá necessariamente ocorrer via 
SIPAC, tendo em vista a necessidade de maior controle do patrimônio e atendimento às normativas 
internas da UFPE, bem como, às leis pertinentes. 

De antemão, esclarecemos que as movimentações de bens deverão ser registradas pelo 
setor de ORIGEM (unidade que dará saída do bem) para o setor de DESTINO (unidade que 
receberá o bem).  

No caso de transferências, deverá ser observado o passo a passo no MANUAL DE 
ORIENTAÇÕES PARA TRANSFERÊNCIA DE BENS PERMANENTES. 

Quando se tratar de DESFAZIMENTO do bem (“descarte”, “inutilização” ou similar), o 
DESTINO será a Gerência de Infraestrutura (código da unidade SIPAC: 11.40.19) por ser a unidade 
responsável para realizar o adequado encaminhamento às instâncias competentes da UFPE, visando 
à adoção dos procedimentos de desfazimento nos termos da lei. 

Outrossim, vale ressaltar que movimentações de bem de grande impacto e/ou em grandes 
quantidades necessitam de prévia e expressa autorização da Diretoria, visto que o Ordenador de 
Despesas (Diretoria deste Centro) necessita ter ciência desse tipo de movimentação. 

Isto posto, contamos com a colaboração de todos e todas! 
  

PASSO 1:  ACESSE o SIPAC: Sist. de Protocolos > CADASTRAR PROCESSO > 
Dados Gerais do Processo 
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PASSO 2:  PREENCHA os campos dos “DADOS GERAIS DO PROCESSO” 
exatamente como na imagem abaixo e clique em “CONTINUAR” 

 

Dados para preenchimento: 

 Origem do Processo: Processo Interno 

✅ Tipo de Processo: TERMO DE DOACAO: MATERIAL 
PERMANENTE 

✅ Classificação (CONARQ): 033.21 - DOACAO E PERMUTA DE MATERIAL 
PERMANENTE 

✅ Processo eletrônico: Sim 

✅ 
Assunto Detalhado: 

Desfazimento de bens permanentes do X 
(colocar aqui o nome do setor de ORIGEM) para Y 
(colocar aqui o nome do setor de DESTINO). 

 Natureza do Processo: Ostensivo 

 

 

1º 

2º 
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PASSO 3:  PREENCHA os campos do “INFORMAR DOCUMENTO” exatamente 
como na imagem abaixo 

 

Dados para preenchimento: 

 Tipo do Documento: SOLICITACAO DE RECOLHIMENTO DE BENS 

✅ Natureza do Processo: Ostensivo 

 Forma do Documento: Escrever documento 

   

 

3º 
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PASSO 4:  Ainda na página “INFORMAR DOCUMENTO”, após selecionar o 
“ESCREVER DOCUMENTO”, clicar em “CARREGAR MODELO” e, em 

seguida, clicar em “OK” 

 
 

 

 
 
 
 

 
 

  

4º 

5º 



 

PASSO 5:  

Preencher o formulário
Após preenchimento, clicar em “

 

1) Lembrar de 
mão de obra para transportar

 
2) Deverão ser incluídos 

destino 
 

3) O

 
 
 

6º 

7º 

UFPE/CCJ/Coordenação Financeira e de Infraestrutura
Orientações para transferência de bens permanentes

Fonte: https://www.ufpe.br/progest/patrimonio
Versão deste Manual atualizada em 

 

Preencher o formulário “SOLICITAÇÃO DE TRANSFERÊNCIA DE BENS
Após preenchimento, clicar em “ADICIONAR DOCUMENTO

Lembrar de informar, no campo próprio do formulário, 
mão de obra para transportar os bens para nova localidade.

Deverão ser incluídos também os dados do setor de 
destino do (s) bem (ns).  

O setor de destino será a Gerência de Infraestrutura 
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SOLICITAÇÃO DE TRANSFERÊNCIA DE BENS”. 
ADICIONAR DOCUMENTO”. 

, no campo próprio do formulário, se necessitará de 
os bens para nova localidade. 

os dados do setor de origem e do setor de 

 (11.40.19).  

 



 

PASSO 6:  

Após o “ADICIONAR DOCUMENTO”
adicionar os assinantes

 
1) Incluir o assinante responsável
2) Incluir o assinante responsável
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Após o “ADICIONAR DOCUMENTO”, selecionar o documento
adicionar os assinantes e clicar em “CONTINUAR”.

Incluir o assinante responsável do setor de origem do bem
Incluir o assinante responsável do setor de destino do bem

 

  

10º
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selecionar o documento, 
e clicar em “CONTINUAR”. 

do bem; 
do bem.  

 

9º 

10º



 

 

PASSO 7:  

Na aba “INTERESSADOS
unidades interessadas

 

1) Inserir
2) Inserir

11.40.19

Exemplo HIPOTÉTICO: 

 Unidade de ORIGEM

✅ Unidade de DESTINO
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INTERESSADOS”, clicar em “UNIDADE” e 
unidades interessadas (incluir email). Após clicar em “

serir a unidade de origem do bem; 
serir a unidade de destino do bem (Gerência de Infraestrutura

11.40.19 e email geinf.ccj@ufpe.br).  

 

ORIGEM: BIBLIOTECA SETORIAL – CCJ  

DESTINO: GERENCIA DE INFRAESTRUTURA 
(11.40.19) 

 
 

 
 
 
 
 
 

12º 

13º 
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” e informar as 
Após clicar em “CONTINUAR”. 

Gerência de Infraestrutura (código 

 

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA – CCJ 

 

11º 
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PASSO 8:  
Na aba “Movimentação Inicial”, incluir a “UNIDADE DE DESTINO” e 

clicar em “CONTINUAR”. 

 

Exemplo HIPOTÉTICO (continuação): 

✅ Unidade de DESTINO: GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ 
(11.40.19) 

 
 

 
 

  

14º

15º 



 

PASSO 9:  

 
Anotar o número do processo que será gerado.
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Por fim, clicar em “CONTINUAR”. 

Anotar o número do processo que será gerado. 
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